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INTRODUCCION 
El informe es otro de los trabajos mecanográfi­
cos que le corresponde hacer con frecuencia. En 
esta Unidad encontrará las tficnicas de presenta­
ción pa.ra cada uno de los tipos de informes que 




Después de estudiar esta Unidad, usted estará 
capacitado para mecanografiar correctamente un 
informe, partiendo de un borrador que contenga 
la información relativa al mismo. 
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( 1 r_. ___ N_O_M-EN_C_L_A_D_O_R_Es _____ J
OBJETIVO IiHERMEDIO l. Al finalizar el estudio 
de este tema, usted será capaz de elaborar tra­
bajos mecanográficos utilizando cualquiera de 
las dos clases de nomencladores. 
Se denomin� nomenclado� a la forma de diferenciar las divisiones 
y subdivisiones que presenta un trabajo, un texto, una tesis, un 
informe, etc. 
Existen dos clases de nomencladores: 
LOGISTA, ROMANO o MIXTO 
DECIMAL 
l. LOGISTA, ROMANO O MIXTO
Para esta clase de nomenclador se utiliza:
a. Números romanos (I, II, III, etc.) para las divisio­
nes mayores, como los capítulos. 
b. Letras mayúsculas (A, B, C, etc.) para las divisiones 
de primer grado.
c. Números arábigos (1, 2, 3, etc.) para subdividir las 
letras mayúsculas.
d. Letras minúsculas (a, b, c, etc.) para subdividir los 
arábigos.
e. De aqui en adelante, si hay divisiones menores, se usa­
rán arábigos y letras minúsculas con paréntesis como se
ilustra a continuación.
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I. PRIMERA IDEA PRINCIPAL
A. Idea o comentario que sustente la idea
principal
l. Causas de "A"
2. Aspecto relativo de "A"
a. Sustentación de "2"
b. Sustentación adicional
1) Aspecto relativo de
de "211
1  b"
2) Aspecto relativo adicional
a) Aspecto relativo de 2)
b) Otro aspecto relativo




B. Otra idea o comentario que sustente la idea
principal.
l. Causas de "3 1
2. Aspecto relativo de "B 11
3. Etc.
C. Otra idea o comentario que sustente la idea
principal.








La aplicación del esquema anterior en un plan concreto, tendría 
la siguiente apariencia: 
I. 
LA BOMBA ATOMICA. SUS ANTECEDENTES Y SU FUTURO 
LOS ANTECEDENTES DE LO ATO MICO 
A. DESCUBRIMIENTO DE LAS SUSTANCIAS RADIACTIVAS POR




e. EL ATOMO DE URANIO (1939)
D. DESCUBRIMIENTO DEL URANIO 233, UN ISOTOPO DE URANIO
DE CARACTER EXPERIMENTAL
E. EL PROBLEMA DE LA VELOCIDAD DE LOS NEUTRONES
NECESITADOS EN LA HIDROLISIS DEL U. 235
l. Uso de los "moderadores"
a. Agua superhidrogenada
b. Grafito
2. Simplificación de los métodos de purificación
del uranio y grafito.
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I I. LA REACCION EN CADENA 
A. PROCESO DE LA PRIMERA SUSTANCIA DE REACCION EN
CADENA
l. La cadena de reacción de pila
2. La primera descarga atómica
de 1942)
B. CONTROL DE LA CADENA DE
C. CANTIDAD DE PRODUCCION
III. LAS BOMBAS ATOMICAS
A. NUEVO MEJICO
REACCION 
B. HIROSHIMA (6 de agosto de 1945) 
C. NAGASAKI
IV. ASPECTOS DE LA BOMBA ATOMICA
A. EN LAS PERSONAS
B. EN LAS CONSTRUCCIONES
C. EN EL AGUA
V. DEFENSA CONTRA LA BOMBA ATOMICA




(2 de diciembre 
Las técnicas mecanográficas que se deben tener en cuenta para 
la correcta distribución de esta clase de nomencladores son 
las siguientes: 
l. Se centra el titulo y se escribe con mayúsculas fijas.
2. Se escriben con mayúsculas fijas los títulos y subtítulos
principales que van en las divisiones de los números roma­
nos y en las divisiones de las letras escritas en mayúscula.
3. Se dejan cinco espacios después del punto que se le coloca
al número romano I, con el fin de que al escribir el número
romano III, no queden montadas las letras sobre éste. Se fi­
ja el tope de tabulación en el sexto espacio, lugar en donde 
se ha de comenzar a escribir. 
4. Se dejan dos espacios después de cada punto o signo que se
marca al resto de las divisiones y subdivisiones del nomen­
clador, y se fija el tope de tabulación en el tercer espacio.
5. Se confirma que los topes de tabulación hayan quedado fijos,
antes de comenzar a escribir.
6, Se debe tener mucho cuidado al marcar un nomenclador, para 
que éste quede en el sitio que le corresponde, de acuerdo 
con la división o subdivisión respectiva. 
Existe otra forma de presentar la numeración romana en los nomen­
cladores: 
Alineándolos por la derecha con el fin de conservar siempre dos 
espacios entre ellos y los títulos respectivos. En este caso, 
antes de escribir el romano I, deje a partir del margen los es­
pacios suficientes para escribir luego aquellos nomencladores 
más extensos (III, VIII, etc.). 
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Alineados por la derecha: 
I PRESENTACION DE LOS PROBLEMAS SEGUN ARISTOTELES 
II LOS JONICOS 
III LOS PITAGORICOS O ITALICOS 
IV LOS ELEATAS 
V NUEVOS DESARROLLOS DE LA FISICA 
VI LOS SOFISTAS 
VII SOCRATES 
VIII LAS ESCUELAS SOCRATICAS MENORES 
IX PLATON 
X EPILOGO 
En esta forma de presentación se escribe el romano sin punto y se 
tabula en el tercer espacio después del mismo. 
EJERCICIO 
A continuación encontrará una serie de datos, los cuales están 
ordenados y subdivididos en temas y subtemas. Diferencie cada 
una de estas partes aplicando el nomenclador LOGISTA, ROMANO 
o MIXTO, y siguiendo las t!cnicas mecanográficas aprendidas.
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CARTA COMERCIAL 
PARTES PRINCIPALES VE LA CARTA 
FECHA 
E6tá compue6ta pon el nombne de la ciudad, éi t6ta no 6e encuen­
tna e6cnita en el membnete, - dla, me6 y año-. 
DATOS DEL DESTINATARIO 
Tnatamiento. 
Son la6 exµnuione6 como 6e11on, docton, cononel, genenal, etc. 
Nombne de la pen6ona. 
Se e6cnibe en llnea apante en mayd6cula inicial. 
Nombne de la empne6a. 
Se e6cnibe en el mi6mo nengl6n del cango 6i el nombne de la 
empnua e6 con;to, o 6 epanado 6i u muy langa. 
;)inecci6n. 
Se u;tiliza cuando 6e envla una canta a cualquien pen6ona cuya 
empne6a no e6 muy conocida. La dinecci6n puede 6en neemplazada 
µon el aµantado alnea. No 6e utiliza e6cnibin abneviatuna6. 
�ombne de la ciudad de de6tino. 
Ocupa un nengl6n apante o independiente y 6e e6cnibe con maya6-
cula inicial. Cuando la canta 6e cnuza entne la6 dependencia6 
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de una m¡6ma empJte6a, el nombJte de la Q¡udad -0e Jteemplaza poJt 
la palabJta. "pJte-0en.te". 
Sa.ludo. 
E-0 la óoJtma. QoJt.té-0 que -0e e-0QJtibe de-0pué-0 de lo6 da..to6 del de6-
tina..ta.Jtio. 
Tex.:to. 
Con.tiene el men-0a.je pJtopia.men.te diQho. 
6enQillo Qon doble in.teJtlinea.Qi6n entJte 
diJt pa.la.bJta.6 a.l 6ina.liza.Jt el Jtengl6n ni 
Se e-0QJtibe a. e6pa.Qio 
lo6 pdJtJta6o6, 6in divi­
U6 a.Jt a.b Jte u ia.-tuJta6 .
V u pedida.. 
NombJte: CoJtJte6ponde a.l nombJte de la peJt6o­
na que 6iJtma. la. Qa.Jt.ta., u QJti.to Qo n 
mayÚ6Qula.6 6ija.6. 
A Jtengl6n -0eguido del nombJte 6e e-0-
QJt¡be el QaJtgo o po6iQi6n que OQupa 
la peJt6ona. que 6iJtma la Qa.Jtta. Se 
e6QJtibe Qon mayÚ6Qula iniQial. 
LINEAS OPCIONALES VE LA CARTA 
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2; DECIMAL 
Esta clase de nomenclador consiste en distinguir las divisiones 
y subdivisiones de un trabajo, utilizando solamente números ará­
bigos, separados por puntos en sentido horizontal. 
El número que corresponde al capitulo es siempre el primero de 
la izquierda, el cual se repite siempre en la serie (constan­
te). Los demás arábigos son variables según la división que se 
quiera hacer. 
A diferencia del nomenclador logista, romano o mixto (que tiene 
sus limitaciones), éste es infinito porque está estructurado en 
el sistema decimal, por lo cual no se agota en ninguno de sus 
apartes. 
o z z z z o 
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9 9 ª ª <( 
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CD CD CD 
:::> :::> :::> :::> <( 
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en en en en 
E o 0 d ª 
,<) <t � 
l. 2. 
l. l. 2. l.
l. 2. 2. 2.
l. 3. 2. 3.
l. 3. l. 2. 4.
l. 3. 2. 2. 4. l.
l. 3. 3. 2. 4. 2.
l. 3. 3. l. 2. 4. 3.
l. 3. 3. 2. 2. 4. 3. l.
l. 3. 3. 2. l. 2. 4. 3. 2.
l. 3. 3. 2. 2. 
L__J 
CONSTANTE VARIABLE CONSTANTE VARIABLE 
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OBSERVACION 
Puesto que el nomenclador indica diviói6n o 6ubdiviói6n de una 
idea, en ningún caso podrá darse únicamente la primera letra 
o el primer número. Es decir: 
Siempre que se tenga I, debe haber II; si hay A, debe haber B; 
si hay 1, debe haber 2 y así sucesivamente, pues de lo contra­
rio no habría realmente división de la idea. 
Así mismo, si hay 1.1, debe haber 1.2; si hay 2.2.1, debe haber 
2.2.2, etc. 
Aplicando este esquema de nomenclador VECTMAL, al ejemplo an­
terior sobre LA BOMBA ATOMICA. SUS ANTECEDENTES Y SU FUTURO, 
tendríamos: 
LA BOMBA ATOMICA. SUS ANTECEDENTES Y SU FUTURO 
l. LOS ANTECEDENTES DE LO ATOMICO
1.1 DESCUBRIMIENTO DE LAS SUSTANCIAS RADIACTIVAS POR LOS 
ESPOSOS CURIE Y BECQUEREL 





1.3 EL ATOMO DE URANIO (1939) 
1.4 DESCUBRIMIENTO DEL URANIO 233 , UN ISOTOPO DE URANIO 
DE CARACTER EXPERIMENTAL 
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1.5 EL PROBLEMA DE LA VELOCIDAD DE LOS NEUTRONES 




l. 5. 2 
Uso de los "moderadores" 
Agua superhidrogenada 
Grafito 
Simplificación de los métodos de 
purificación Jel uranio y grafito. 
2. LA REACCIOtl Eil CADENA
2. 1 PROCESO DE LA PRIM ERA SUSTANCIA DE REACCION 
2. l. 1 La cadena de reacción de pila 
EN CADENA 
2. l. 2 La primera descarga atómica ( 2 de diciembre 
de 1942) 
2.2 CONTROL DE LA CADENA DE 
2.3 CANTIDAD DE PRODUCCION 
1. LAS BOMBAS ATOMICAS
3.1 ílUEVO MEJICO 
REACCIOM 
3.2 HIROSHIMA (6 de agosto de 1945) 
3.3 lH\GASAKI 
4. ASPECTOS DE LA BOMBA ATOMICA
4.1 Eil LAS PERSONAS 
4.2 EN LAS CONSTRUCCIONES 
4.3 EN EL AGUA 
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5. DEFENSA CONTRA LA BOMBA ATOMICA
5.1 LOS ESTADOS UNIDOS 
5. 2 FRANCIA 
5.3 OTROS PAISES 
La técnica mecanográfica para la distribución de esta clase 
de nomenclador decimal, es muy similar a la que se aplicó pa­
ra el nomenclador logista, romano o mixto. 
l. Se centra el título y se escribe con mayúsculas fijas.
2. Se escriben con mayúsculas fijas los títulos y subtítulos
que van hasta la primera sub-división, es decir, l. y 1.1,
1.2; 2. y 2.2, 2.3, etc.
3. Se dejan tres espacios siempre, después del punto del número
arábigo o del último número escrito, es decir que se fija
el tope de tabulación en el cuarto espacio, lugar en donde
se ha de comenzar a escribir.
4. Se confirma que los topes de tabulación hayan quedado fijos,
antes de comenzar a escribir.
5. Se debe tener mucho cuidado al marcar un nomenclador, para
que este quede debajo del nomenclador que le corresponde.
EJERCICIO 
El ejercicio que tiene que realizar a continuación le será muy 
fácil, puesto que usted ya mecanizó cómo funcionan los nomencla­
dores y aprendió las técnicas mecanográficas para su correcta 
distribución. 
Tome el ejercicio sobre CARTA COMERCIAL que realizó para aplicar 
el nomenclador LOGISTA, ROMANO o MIXTO, y mecanografíelo nueva­
mente aplicando el nomenclador DECIMAL . 
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Los informes pueden ser Pe4iódico� o e�po4ádico�. 
Periódicos. 
Cuando la organización de la empresa requiere que se presenten 
en determinados períodos (diarios, semanales, mensuales, bi­
mestrales, trimestrales, semestrales o anuales). 
Esporádicos. 
Cuando la empresa solicita que se presenten en momentos espe­
ciales, sin que correspondan a períodos fijos o determinados. 
Un 1nforme puede presentarse de tres formas diferentes: 
l. Informe tipo carta.
2. Informe tipo memorando.
3. Informe tipo informe.
Usted recibirá en borrador el informe y de acuerdo con las 
características que presente tendrá que definir la forma de 
presentación, aplicar técnicas mecanográfica
�
eciales en
cada caso y usar correctamente los nomencladores.\ 
INFORME TIPO CARTA 
La manera de presentar un informe no tiene ninguna dificultad 
para usted. Basta definir el estilo de carta (semibloque, 




Doctor Olegario Ferrer Cardona 
4. Actividades rutinarias
4.1 Expedición de cartas, pedidos, cancelaciones. 
4.2 Retiro de fondos. 
4.3 Informe de pagos a contabilidad. 
4.4 Elaboración de recibo, comprobantes. 
4.5 Arqueo de caja. 
2 




el cual trata el informe. Se escribe centrado con ma­
yúsculas fijas y unos dos espacios antes del centro de 
la portada o carátula. 
3. Nombre o nombres de los responsables del informe. El
nombre o los nombres de las personas responsables del
contenido del informe figuran en la portada o carátula
escritos en mayúscula fija, precedidos por las frases
"Presentado por:" o "Elaborado por:", escritas con 
mayúscula inicial. Debajo del nombre se escribe el 
cargo que ocupa el autor o los autores, también con 
mayµscula inicial. Estos datos se escriben después del 
t,tulo ha cia la parte inferior derecha. 
4. Nombre de la ciudad, el mes y el año. Con estos datos
se identifica la ciudad en donde se realizó el informe,
seguido del mes y del año.
Estos datos se colocan en la parte inferior de la porta­
da  o carátula, a unos tres centímetros del borde y
centrados.
Si el in6onme contiene un neducido núme.no 
de hoja-6 ée puede utilizan como pontada 
o canátula una hoja de pape.l bond. Pana 
aque.llo-6 que. contienen un gnan númeno de 
ho jaé, -6 e aco-ótumbna hace.nla e.n cantul-<.na 
del mi-ómo tamaño de laé hoja-6 utilizada-6 
pana e.e. -<.n6onme.. 
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B. INDICE
Es la 1 ista de los títulos principales del informe y el nú­
mero de la hoja donde empieza cada tftulo. 
Su función es marcar la ruta de la lectura y ayudar al lec­
tor a local izar la información. 
Estos datos van en hoja separada y organizados de la siguien­
te manera: 
I ;.¡ D I C E 
I. ül:lJETIVJS
I I. SERVICIOS AMPLIADOS
I I I. NUEVOS SERVICIOS 
IV. COflCLUSIOilES
V. R ECO:IE1l DAC I iJdES







Es la parte esencial del informe y, generalmente, la más 
extensa. En ella se narra o describe el asunto tratado, 
y está subdividida así: 
1. Objetivo u objetivos. Aquf se consigna la finalidad 
o finalidades del informe, es decir, el "para qué" 
fu! hecha la actividad sobre la cual se está informando. 
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2. Desarrollo del tema. Esta subdivisión puede tener uno 
o varios capítulos, en los cuales se describen propia­
mente las acciones realizadas, los estudios previos, 
los análisis, las encuestas e investigaciones, los re­
sultados y todos los demás datos propios del asunto 
que es motivo del informe. 
3. Conclusiones. En esta parte se expresan las ideas bási­
cas que han quedado en claro como consecuencia de lo an­
terior. Constituyen la visión final que queda en la
mente del lector y pueden escribirse en uno o varios
párrafos.
4. Recomendaciones. Llamadas también �uge�encia�. Son las
indicaciones que, como consecuencia de las conclusiones,
se hacen para cambiar lo que sea necesario, seHalando no
sólo lo que debe cambiarse sino la forma de hacerlo, las
razones del cambio, qui€n debe hacerlo, cuándo, dónde,
etc.
5. Nombre mecanografiado. Corresponde al nombre y cargo del 
responsable del informe.
A con.t.lnuaci6n encon��a�á un modelo de 
in6o�me. 
26 
LABORATORIOS QUIMIPROF DE COLOMBIA 
Departamento de Bienestar Social 
Ca 1 i 
INFORME SOBRE SERVICIOS PRESTADOS 
A LOS TRABAJADORES 
Elaborado por: 
JOSE LUIS MONROY 
Jefe de Departamento 
Cal i, noviembre 1981

I N D I c 
ll oj a 
I. OBJETIVOS 1 
I l. SERVICIOS AMPLIADOS 1 
I I l. lWEVOS SERVICIOS 1 
IV. c o i'l c L u s 10 rff s 2 




En este informe se presentan las acciones que se han ve­
nido desarrollando para satisfacer las necesidades de
personal detectadas en la encuesta de julio de 1981, lo
mismo que los resultados parciales de algunas de esas
acciones y los proyectos para ejecutar otras, que aún no
se han podiJo llevar a cabo.
SERVICIOS AMPLIADOS 
A. Préstamos para Vjvienda
El presupuesto anual para vivienda y el plan para
otorgar los préstamos sólo permitía favorecer a un
número muy reducido de solicitantes. Se adoptó un
plan colectivo que favorecerá a un mayor número de
trabajadores.
B. Préstamos por Calamidad Doméstica
j 
Al trabajador se le prestaba este servicio sólo por
enfermedad grave o muerte de un familiar. La amplia­
ción consiste en aumentar el préstamo a un 80% del
salario del solicitante. Además se concederán prés­
tamos en otros casos como �años de la vivienda y robo
de efectos del hogar.
C. Horarios de la Bibliot�ca
Las horas de estudio en la Biblioteca estaban progra­
madas exclusivamente en las mañanas.




Desde el próximo mes de enero se ofrecerá el serv1c10
de guardería para los hijos de los empleados. El mar­
gen de edad será de los 2 meses a los 4 años. 
B. Cafetería - Restaurante




Servicios prestados a los trabajadores 
IV. CONCLUSIONES
A. El plan colectivo adoptado para vivienda, favorece
al 80% de los solicitantes.
B. La ampliación de horario de la Biblioteca ha aumen­
tado las consultas.
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C. Se espera que las calamidades domésticas que se pre­
sentan en los hogares de los trabajadores debidas
a la desatención de los niños, disminuyan con la or­
ganización de la Guardería.
V. RECOMENDACIONES
A. Ampliar el presupuesto para vivienda, con (;] Fin de
beneficiar al 20% de trabajadores que no se vieron
favorecidos para esta vigencia.
B. Realizar un estudio sobre libros técnicos y autorizar
su compra.
C. Autorizar la compra de juegos infantiles para la
Guardería.
EJERCICIO 
C0pie el modelo de informe presentado, aplicando las técnicas 
de distribución y presentación propias de este tipo. 
Trabaje con original y una copia. 
PRUEBA FINAL 
1\ continuación enco11trará los Jatos del informe que presentó 
Marina Ochoa, Trabajadora Social de Curtiembres Irán de Cal i, 
sobre la situación familiar de algunos trabajadores. 
l. Lea cuidadosamente el contenido del informe y determine sus
partes.
2. Util·ice nomenclador Logista, Romano o Mixto.
3. Trabaje con original y una copia.
-i. Utilice, para la distribución del informe, la presentación
tipo informe.
;:> o r re c o 111 en da e iones de 1 Jefe de Persona 1 re al icé , en c o m pan 1 a 
Je la ,\uxiliar del Servicio Social, visitas a los hogares de 
tres tra�ajadores que presentaban fallas en su trabajo. 
Hogares visitados: 
R./\:.JOH GARCI./\, Auxiliar de Mantenimiento. 
Familia co�puesta por esposa y cinco menores. 
Presenta problemas de falta de educación de los niños, por ba-
jos ingresos. La vivienda es aceptable. 
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JESUS MARIA SALAZAR, Jardinero. 
Familia integrada por la madre del trabajador, compañera y ocho 
niños entre los seis meses y los quince años de edad. 
Las condiciones de esta familia son muy precarias, debido prin­
cipalmente al constante consumo de bebidas alcohólicas por parte 
del padre. 
MANUEL SINISTERRA, Curtidor. 
Esposa, dos hermanos mayores del padre y cuatro niños menores. 
A pesar de la gran responsabilidad del padre, la salud de todos 
es muy d8ficiente por la mala alimentación. 
Se comprob6 que las deficiencias presentadas en la empresa por 
los trabajadores visitados, se deben a la situación particular 
que se vive en cada uno de sus hogares. 
RAMON GARCIA. Diligenciar tres becas para los tres niños r.ienores. 
JESUS MARIA SALAZAR. Facilitarle con urgencia, las consultas 
siquiátricas en el I.S.S., para un tratamiento intensivo. 
MANUEL SINISTERRA. Enviar a la nutricionista para que con la 
esposa del trabajador, haga un plan alimentario. 
34.
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GRUPO DE TRABAJO 




GILMA DE GARRIOO 
Regional Bogotá 
Profesionales: DARIO RESTREPO 
EDUARDO MEDINA 
ETELVINA DE REVOLLO 


